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BAB II 
GAMBARAN UMUM PELAYANAN INFORMASI YANG DILAKUKAN SUB 
BAGIAN HUMAS PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN   
 
2.1 Sejarah Pemkot Pekalongan  
Secara Administrasi Pemerintahan Kota Pekalongan dipimpin oleh seorang Walikota 
dan Wali Walikota yang membawahi koordinasi atas wilayah administrasi kecamatan 
yang dikepalai oleh seorang camat. Walikota Pekalongan dan Wakilnya dipilih langsung 
oleh warga kota dalam pilkada, setelah sebelumnya dipilih oleh anggota DPRD Kota.  
Sekretariat Daerah Kota Pekalongan merupakan unsur penunjang Pemerintah Kota 
Pekalongan dan dipimpin oleh Sekretaris Daerah (Sekda), yang berada dibawah dan 
bertanggung jawab kepada Walikota.  
Susunan organisasi dan tata kerja Sekretariat Daerah Kota Pekalongan ditetapkan 
dengan peraturan Nomor 50 Tahun 2016.  
Sekretariat Daerah Kota Pekalongan memiliki 3 Asisten yang masing-masing Asisten 
tersebut memiliki 3 bagian diantaranya, Asisten Pemerintahan yang terdiri dari Bagian 
Tata Pemerintahan, Bagian Hukum, Bagian Organisasi. Asisten Pembangunan terdiri dari 
tiga bagian yaitu Bagian Administrasi, Bagian Perekonomian, dan Bagian Kesejahteraan 
Rakyat. Sedangkan Asisten Administasi terdiri dari Bagian Rumah Tangga dan 
Perlengkapan, Bagian Hubungan Masyarakat, dan Bagian Umum.    
Asisten Administrasi Sekretariat Kota Pekalongan, terdiri atas 3 bagian diantaranya 
Bagian Rumah Tangga dan Perlengkapan, Bagian Hubungan Masyarakat, dan Bagian 
Umum. Dalam tupoksinya, Humas Setda Kota Pekalongan memiliki tugas melaksanakan 
dan mengkoordinasikan kegiatan bidang pemberitaan, kemitraan media, publikasi, 
dokumentasi kehumasan dan protokol. Dalam melaksanakan tugasnya, terdapat 3 
subbagian dalam Humas Setda Kota Pekalongan yang bertanggung jawab dalam tiap 
tupoksi Humas Setda Kota Pekalongan, yakni Subbagian Dokumentasi dan Pemberitaan, 
Subbagian Protokol ,dan Subbagian Publikasi. Ketiga subbagian tersebut berada di bawah 
naungan Kepala Bagian Humas Setda Kota Pekalongan Arif Karyadi, S.Sos sehingga 
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dalam menjalankan tugasnya langsung bertanggung jawab kepada Kepala Bagian Humas. 
Adapun kegiatan Humas dalam Sekretariat Daerah Kota Pekalongan, yaitu : 
2.1.1 Subbagian Dokumentasi dan Pemberitaan  
Subbagian Dokumentasi dan Pemberitaan dipimpin oleh Tubagus 
Muhammad Sadaruddin, SE,. M. Si. Dalam menjalankan tuganya Subbagian 
Dokumentasi dan pemberitaan mempunyai tugas melaksanakan penyiapan 
bahan perumusan dan pelaksanaan kebijakan, penyusunan norma, standar, 
prosedur dan kriteria, dan pemberian bimbingan teknis dan supervisi, serta 
pemantauan, evaluasi, dan pelaporan terkait fungsi Dokumentasi aktifitas dan 
pernyataan pimpinan daerah.  
 Adapun kegiatan dilakukan subbagian dokumentasi dan pemberitaan 
yaitu melakukan media monitoring dengan cara kliping yang dilakukan setiap 
hari melalui media cetak berupa Koran. kliping ini berisi pemberitaan mengenai 
Walikota Pekalongan. Selain itu, dalam setiap kegiatan internal ataupun 
eksternal yang dihadiri Walikota Pekalongan subbagian dokumentasi 
menghasilkan dokumentasi dan Press Relase yang nantinya akan dikirimkan 
kepada wartawan untuk dicetak. Selain itu subbagain dokumentasi dan 
pemberitaan melakukan kegiatan seperti pembuatan video Profile Kota 
Pekalongan ataupun juga kegiatan-kegiatan yang dilakukan Walikota 
Pekalongan, desain acara kegiatan Pemerintah Kota, serta melakukan kegiatan 
yang berhubungan dengan pihak media seperti media relations adalah kegiatan 
yang dilakukan  pada subbagian dokumentasi dan pemberitaan.  
2.1.2 Subbagian Protokol 
Subbagaian Protokol dipimpin oleh Nurchadirin, SH. Subbagian 
Protokol memiliki tugas yang mana melaksanakan penyiapan bahan perumusan 
dan pelaksanaan kebijakan, penyusunan norma, standar, prosedur dan kriteria, 
dan pemberian bimbingan teknis dan supervisi, serta pemantauan, evaluasi, dan 
pelaporan terkait fungsi protokoler di lingkup Pemerintah Kota Pekalongan. 
Kegiatan yang dilakukan pada subbagian Protokol Sekda Kota 
Pekalongan yaitu MC atau Master of Ceremony, dirigen, naskah sambutan bagi 
Walikota, Penataan tempat dan Penerimaan tamu.  
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2.1.3 Subbagian Publikasi  
Subbagian Publikasi Sekretariat Daerah Kota Pekalongan dipimpin oleh 
Sri Sumartiningsih, S. AP. Dalam menjalankan tugasnya Subbagian Publikasi 
Sekretariat Daerah Kota Pekalongan memiliki tugas untuk melaksanakan 
penyiapan bahan perumusan dan pelaksanaan kebijakan, penyusunan norma, 
standar, prosedur dan kriteria, dan pemberian bimbingan teknis dan supervisi, 
serta pemantauan, evaluasi, dan pelaporan terkait fungsi pembangunan 
hubungan pimpinan daerah.  
Kegiatan yang dilakukan pada subbagian Publikasi meliputi Majalah 
Kota Batik yang mana di terbitkan sebanyak empat kali dalam satu tahun. 
Majalah Kota Batik berisi informasi mengenai kinerja Pemerintah maupun 
event-event seputar Kota Pekalongan. Majalah ini ditunjukkan kepada 
masyarakat sebagai bentuk pemberian informasi yang dilakukan oleh 
Pemerintah. Spanduk dan baliho juga merupakan salah satu kegiatan yang 
dilakukan oleh subbagian publikasi. Spanduk dan baliho tersebut berisikan 
informasi mengenai ajakan ataupun informasi kegiatan yang akan 
dilangsungkan oleh Walikota Pekalongan. Selain itu pemberian pelayanan 
informasi terkait Pemerintahan kepada masyarakat merupakan salah satu 
kegaitan yang dilakukan oleh subbagian publikasi.  
2.2 Visi dan Misi  
 2.2.1 Pemkot Pekalongan   
VISI 
Terwujudnya Kota Pekalongan yang lebih sejahtera, mandiri, dan berbudaya 
berlandaskan nilai-nilai religiusitas. 
MISI 
1. Meningkatkan akses dan mutu pendidikan masyarakat Kota Pekalongan 
2. Meningkatkan Kualitas pelayanan publik untuk sebesar-besarnya bagi 
kesejahteraan masyarakat 
3. Memberdayakan ekonomi rakyat berbasis potensi lokal berdasarkan prinsip 
pembangunan yang berkelanjutan 
4. Meningkatkan Kualitas dan Kuantitas sarana dan prasarana perkotaan yang 
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ramah lingkungan 
5. Mengembangkan IT (Informasi Teknologi) berbasis komunitas 
6. Melestarikan budaya dan kearifan lokal serta mengembangkan tata kehidupan 
bermasyarakat yang berakhlaqul karimah. 
 
 2.2.2 Visi dan Misi Humas Pemkot Pekalongan 
Adapun Visi,Misi, Tujuan,Sasaran,Kebijakan, Strategi,dan Indikator Humas 
Sekda Pekalongan, yaitu :  
VISI  : Terwujudnya  Bagian Humas dan Protokol sebagai 
corong          pemerintah   Kota Pekalongan yang 
handa 
         MISI   : Mewujudkan  keterbukaan informasi public 
          TUJUAN     : Meningkatkan  tranformasi informasi pelenyenggaraan       
      pemerintah  Daerah Kota Pekalongan  
          SASARAN  : Terbukanya informsi penyelenggaraan Pemerintah 
Kota          Pekalongan   kepada masyarakat. 
            KEBIJAKAN  : Penyebarluasan  informasi penyelenggaraan  
Pemerintah         Kota Pekalongan melalaui 
media massa. 
STRATEGI   : Kerjasama instansi dengan media massa 
INDIKATOR   : Tersampaikannya  informasi hasil-hasil 
penyelenggaraan         Pemerintah Kota Pekalongan  
kepada masyarakat luas         melalui media massa. 
2.3 Tugas Pokok Dan Fungsi Bagian Hubungan Masyarakat  Dan Protokol 
Bagian Kesatu 
Susunan Organisasi 
Pasal  67 
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Bagian Hubungan Masyarakat dan Protokol terdiri dari : 
a. Subbagian Protokol; 
b. Subbagian Pemberitaan dan Kemitraan media; 
c. Subbagian Dokumentasi dan Publikasi. 
 
Bagian Kedua 
Tugas dan Fungsi 
Paragraf Kesatu 
Bagian Hubungan Masyarakat dan Protokol 
Pasal  68 
(1) Bagian Hubungan Masyarakat dan Protokol dipimpin oleh seorang Kepala Bagian 
yang dalam melaksanakan tugasnya berada di bawah dan bertanggung jawab kepada 
Sekretaris Daerah melalui  Asisten Ekonomi, Pembangunan dan Kesejahteraan 
Rakyat. 
(2) Bagian Hubungan Masyarakat dan Protokol mempunyai tugas melaksanakan dan 
mengkoordinasikan kegiatan bidang pemberitaan, kemitraan media, publikasi, 
dokumentasi kehumasan dan protokol. 
 
Pasal  69 
Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 68 ayat (2), Bagian 
Hubungan Masyarakat dan Protokol menyelenggarakan fungsi :  
a. penyusunan perumusan kebijakan Pemerintah Daerah sesuai dengan bidang 
tugasnya; 
b. pengumpulan bahan untuk pelaksanaan kegiatan Hubungan Masyarakat; 
c. pelaksanaan penyampaian informasi kebijakan dan kegiatan Pemerintah Daerah 
kepada lembaga-lembaga Pemerintah, masyarakat dan organisasi kemasyarakatan; 
d. pengkoordinasian dengan instansi terkait, lembaga masyarakat dan media massa; 
e. pengkoordinasian kebijakan Pemerintah Kota dalam kegiatan pemberdayaan potensi 
dan usaha di bidang kehumasan; 
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f. pelayanan informasi tentang kebijakan Pemerintah Kota; 
g. pengelolaan kegiatan pemberitaan dan penyediaan bahan informasi bagi masyarakat 
dan media massa;  
h. pengkoordinasian pelaksanaan kegiatan protokoler; 
i. pengevaluasian, pengendalian  dan pelaporan pelaksanaan kegiatan; 
j. pelaksanaan tugas-tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan bidang tugas 
dan fungsinya. 
Paragraf Kedua 
Subbagian Protokol 
Pasal  70 
(1) Subbagian Protokol dipimpin oleh seorang Kepala Subbagian yang dalam 
melaksanakan tugasnya berada di bawah dan bertanggung jawab kepada Kepala 
Bagian. 
(2) Subbagian Protokol mempunyai tugas melaksanakan dan mengkoordinasikan acara 
protokoler pemerintah daerah. 
Pasal  71 
 Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 70 ayat (2), Subbagian 
Protokol menyelenggarakan fungsi :  
a. penyusunan rencana kerja kegiatan keprotokolan; 
b. penyusunan acara protokoler; 
c. perencanaan operasional penyelenggaraan acara/upacara  protokoler dinas; 
d. pengevaluasian dan pelaporan pelaksanaan kegiatan; 
e. pelaksanaan tugas-tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan bidang tugas  
dan fungsinya. 
 
Paragraf Ketiga 
Subbagian Pemberitaan dan Kemitraan Media 
Pasal  72 
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(1) Subbagian Pemberitaan dan Kemitraan Media dipimpin oleh seorang Kepala 
Subbagian yang dalam melaksanakan tugasnya berada di bawah dan bertanggung jawab 
kepada Kepala Bagian. 
(2) Subbagian Pemberitaan dan Kemitraan Media mempunyai tugas melaksanakan dan 
mengkoordinasikan kegiatan pemberitaan dan kemitraan media. 
 
Pasal  73 
Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud  dalam Pasal 72 ayat (2), Subbagian 
Pemberitaan dan Kemitraan Media menyelenggarakan fungsi :  
a. penyusunan rencana kerja kegiatan pemberitaan dan kemitraan media; 
b. pengumpulan serta pengolahan data informasi sebagai bahan pemberitaan; 
c. penyiapan bahan penyusunan kebijakan, pedoman dan petunjuk teknis bidang 
Pemberitaan dan Kemitraan Media; 
d. pelaksanaan kegiatan pelayanan informasi secara langsung maupun tidak langsung; 
e. pelaksanaan pengembangan jalinan kerjasama dengan instansi terkait, media massa 
dan tokoh masyarakat;  
f. pelaksanaan penyelenggaraan forum koordinasi dengan media massa; 
b. pengevaluasian dan pelaporan pelaksanaan kegiatan; 
c. pelaksanaan tugas-tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan bidang 
tugas dan fungsinya. 
Paragraf Keempat 
Subbagian Dokumentasi dan Publikasi 
Pasal  74 
(1) Subbagian Dokumentasi dan Publikasi dipimpin oleh seorang Kepala Subbagian yang 
dalam melaksanakan tugasnya berada di bawah dan bertanggung jawab kepada Kepala 
Bagian. 
(2) Subbagian Dokumentasi dan Publikasi mempunyai tugas melaksanakan dan 
mengkoordinasikan kegiatan pemberitaan dan dokumentasi penyelenggaraan 
pemerintahan daerah. 
  Pasal   75 
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Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud  dalam Pasal 74 ayat (2), Subbagian 
Dokumentasi dan Publikasi menyelenggarakan fungsi :  
1. penyusunan rencana kerja kegiatan dokumentasi dan publikasi; 
2. pelaksanaan pembuatan siaran pers dan pendistribusian bahan informasi publik 
kepada media massa dan masyarakat; 
3. pelaksanaan penerbitan media massa Pemerintah Daerah; 
4. pelaksanaan pemantauan pendapat umum yang berkembang di media massa dan 
dalam kegiatan sosial masyarakat; 
5. pemantauan kegiatan/pertemuan umum masyarakat yang memunculkan pendapat 
umum; 
6. pelaksanaan kegiatan dokumentasi kegiatan-kegiatan Pemerintah Kota;  
7. pelaksanaan pemeliharaan dokumentasi; 
8. pelaksanaan peliputan kegiatan-kegiatan Pemerintah Daerah; 
9. pelaksanaan kegiatan tata usaha bagian 
10. pengevaluasian dan pelaporan pelaksanaan kegiatan; 
11. pelaksanaan tugas-tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan bidang 
tugas dan fungsinya. 
 
 
 
2.4 Struktur Organisasi Humas Setda Kota Pekalongan 
Gambar 2.1  
Struktur Organisasi Humas Setda Kota Pekalongan  
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Sumber : ( https://humas.pekalongankota.go.id/#  ) 
 
 
2.5 Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi (PPID) Pemkot Pekalongan  
 
 Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi atau PPID adalah Pejabat Pengelolaan 
Informasi dan Dokumentasi (PPID) adalah pejabat yang bertugas dan bertanggung jawab 
melakukan pengelolaan dan pelayanan informasi publik meliputi proses pengumpulan, 
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penyediaan, pengklasifikasian, penyimpanan, pendokumentasian, dan pelayanan informasi. 
Pemkot Pekalongan memiliki Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi melalui humas 
dan Kominfo.   
 
Dibawah ini merupakan prosedur atau tata cara permohonan informasi publik : 
PERMOHONAN SECARA ONLINE 
1. Pemohon mengakses website pelayanan permohonan informasi publik pada 
alamat http://ppip.pekalongankota.go.id. Pemohon dapat lebih dahulu mencari 
dokumen yang ada pada website kemudian klik tombol Unduh. Jika dokumen yang 
dimaksud tidak ditemukan, pemohon dapat 
mengakses http://ppip.pekalongankota.go.id/permohonan.html untuk mengisi 
judul informasi secara manual 
2. Pemohon mengisi seluruh form isian permohonan informasi publik pada 
aplikasi http://ppip.pekalongankota.go.id 
3. Pemohon wajib memiliki alamat email untuk sarana komunikasi dan pengiriman 
dokumen dan atau tanggapan dari PPID terhadap permohonan informasi yang diajukan 
4. 1 (satu) kali pengajuan permohonan informasi publik hanya diperkenankan untuk 1 
(satu) jenis informasi publik. Dalam hal pengajuan permohonan informasi 
dimaksudkan untuk beberapa informasi sekaligus (dua atau tiga atau lebih ) maka 
permohonan harus diinput/diajukan satu persatu 
5. Pemohon agar mencatat dan menyimpan Nomor Register permohonan guna 
kepentingan untuk melakukan pelacakan permohonan informasi publik yang diajukan, 
dan atau mengajukan keberatan apabila diperlukan 
6. Sekretariat PPIP / PPID berhak melakukan verifikasi identitas pemohon melalui telepon 
untuk memastikan kesesuaian identitas. Ketidakcocokan antara identitas diri yang 
diisikan dalam form permhonan dengan bukti scan/ foto identitas yang 
dilampirkan/diupload akan mengakibatkan penolakan permohonan 
PERMOHONAN SECARA OFFLINE 
1. Pemohon informasi publik mengisi FORM Permohonan Informasi Publik dan 
menyerahkan / mengirimkan ke PPID Kota Pekalongan, dengan alamat Kantor Dinas 
Komunikasi dan Informatika, Jl. Majapahit Nomor 5 Kota Pekalongan Telepon 0285-
421243 
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2. FORM permohonan informasi publik dapat diambil di SEKRETARIAT PPIP - 
PPID di Kantor Dinas Komunikasi dan Informatika, Jl. Majapahit Nomor 5 Kota 
Pekalongan 
3. Pemohon wajib menyertakan fotokopi identitas diri sebagaimana yang diisikan dalam 
Form Permohonan Informasi Publik 
4. Bagi pemohon informasi publik yang datang secara langsung ke SEKRETARIAT PPIP 
- PPID akan diberikan Bukti Tanda Terima Permohonan Informasi Publik oleh Petugas 
PPIP – PPID 
Gambar 2.2 
 Alur Kegiatan Pemohonan Informasi Publik 
 
(sumber : http://ppid.pekalongankota.go.id/ ) 
 
PENGAJUAN KEBERATAN SECARA ONLINE 
1. Pemohon mengakses website pelayanan permohonan informasi publik pada 
alamat http://ppip.pekalongankota.go.id 
2. Pemohon meng-klik menu Layanan -> Pengajuan Keberatan. Isikan nomor 
registrasi permohonan dan email pemohon kemudian klik Lanjutkan 
3. Dalam hal pengajuan keberatan di lakukan pihak lain yang diberikan Kuasa, maka 
penerima kuasa wajib mengisikan identitas diri, dan mengupload/ melampirkan 
dokumen: 1) identitas diri, dan 2) dokumen surat kuasa 
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4. Khusus untuk pengajuan keberatan yang diajukan melalui Surat Kuasa kepada pihak 
lain, maka setelah mengisi Isian Pengajuan Keberatan secara online, Fotokopi bukti diri 
penerima kuasa dan Dokumen Surat Kuasa asli dikirimkan melalui pos/ atau diserahkan 
ke Sekretariat PPIP-PPID, paling lambat 3 minggu setelah pengisian secara Online 
PENGAJUAN KEBERATAN SECARA OFFLINE 
1. Pemohon informasi publik yang akan mengajukan keberatan mengisi FORM 
Keberatan dan menyerahkan / mengirimkan ke PPID Kota Pekalongan, dengan alamat 
Kantor Dinas Komunikasi dan Informatika, Jl. Majapahit Nomor 5 Kota Pekalongan 
Pekalongan, Telpon: 0285-421243 
2. FORM Keberatan dapat diambil di sekretariat PPIP – PPID di Kantor Dinas 
Komunikasi dan Informatika, Jl. Majapahit Nomor 5 Kota Pekalongan 
3. Pemohon wajib menyertakan fotokopi identitas diri sebagaimana yang diisikan dalam 
Form Permohonan Informasi Publik 
4. Bagi pemohon informasi publik yang datang secara langsung ke Sekretariat PPIP – 
PPID akan diberikan Bukti Tanda Terima Pengajuan Keberatan Permohonan Informasi 
Publik oleh Petugas PPIP-PPID 
5. Dalam hal pengajuan keberatan dilakukan oleh pihak lain penerima kuasa, maka 
penerima kuasa wajib menyertakan dan menyerahkan Surat Kuasa. 
 
